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4 BAB IV 
 

HASIL DAN PEMBAHASAN 
 

4.  

Pelaksanaan Proyek Akhir dilaksanakan selama 3 (tiga) bulan di Bagian 

Sekretariat di Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya yang 

pelaksanaannya pada: 

Tanggal : 01 Maret 2013 – 31 Mei 2013 

Peserta : Arliyana Ittaqullah Kurnia 

NIM : 10.39015.0011 

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang berlangsung dalam kurun waktu tiga 

bulan, berikut ini adalah rincian kegiatan atau tugas yang dilakukan selama Kerja 

Praktek di Bagian Sekretariat di Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota 

Surabaya: 

Tabel 4.1 Garis Besar Kegiatan/Pekerjaan Peserta Kerja Praktek 

No. Kegiatan/Pekerjaan 

1.  Mengelola surat masuk dan surat keluar secara manual 

2.  Penomoran Surat Keluar dengan Buku Agenda 

3.  Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar secara terkomputerisasi 

4.  Membuat aplikasi kearsipan secara terkomputerisasi dengan Microsoft Access  

5.  
Implementasi aplikasi arsip surat masuk dan surat keluar dengan Microsoft 

Access 
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Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan laporan Proyek 

Akhir pada bagian Sekretariat di Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota 

Surabaya adalah: 

a Studi Observasi, yaitu dengan pengamatan dan mempelajari secara langsung 

pada bagian Sekretariat di Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota 

Surabaya.  

b Wawancara, yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing 

pada tempat pelaksanaan Kerja Praktek yaitu pada bagian Sekretariat di 

Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya. 

c Studi Literatur atau Perpustakaan, yaitu dengan mencari dan membaca 

literatur dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan Proyek 

Akhir yang tersedia di perpustakaan.  

d Penyusunan Laporan, yaitu setelah melakukan kegiatan Proyek Akhir, 

langkah selanjutnya adalah menyusun laporan Proyek Akhir yang menjadi 

prasyarat dalam menyelesaikan masa studi.  

e Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara bertahap 

kepada dosen pembimbing atas hasil laporan Proyek Akhir yang telah 

dilaksanakan. 

 

4.1 Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar secara Manual 

4.1.1 Prosedur Pengelolaan Surat Masuk secara Manual 

Penanganan surat masuk pada Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota 

Surabaya memilik prosedur tertentu. Prosedur surat menyurat yang diterapkan 
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tersebut berdasarkan Keputusan Walikota Kota Surabaya mengenai Tata 

Kearsipan Pemerintah Kotamadya Daerah Tingkat II Surabaya. Terdapat 

ketentuan-ketentuan yang harus dilakukan pada prosedur penanganan surat masuk 

akan dijelaskan di bawah ini: 

A. Penerimaan 

Staf Sekretariat menerima surat-surat masuk dan memeriksa kebenaran 

alamat pengirim, tujuan pengiriman surat dan kejelasan informasi pada surat 

masuk tersebut. 

B. Penyortiran 

Setelah staf sekretariat menerima surat masuk kemudian dilakukan 

penyortiran surat yang dibedakan atas jenis suratnya. Misalnya surat dinas, 

undangan, informasi industri, dan surat dari perusahaan swasta. Penyortiran 

jenis surat ini dilakukan untuk memudahkan dalam mencatat surat selanjutnya 

pada lembar disposisi. 

C. Pencatatan 

Pencatatan surat masuk dilakukan pada lembar disposisi, kartu kendali 

dan buku agenda surat masuk. Surat masuk dicatat pada lembar disposisi yang 

yang nantinya diserahkan kepada Kepala Dinas untuk diberi pesan disposisi.  

Isi lembar disposisi yaitu nomor agenda surat masuk, tanggal terima 

surat, pengirim surat, nomor surat, tanggal surat, sifat surat, kolom nama-nama 

bidang dinas dan kolom untuk pesan disposisi. Selanjutnya, staf sekretariat 

mencatat pada buku agenda surat masuk yang berisi pengirim surat, ringkasan 

isi surat masuk, tanggal terima, dan kepada bidang mana surat masuk akan 

didistribusikan. 



61 

 

Gambar 4.1 di bawah ini merupakan contoh lembar disposisi yang 

digunakan untuk pengelolaan surat masuk pada bagian Sekretariat Dinas 

Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya. 

 

Gambar 4.1 Lembar Disposisi Surat Masuk 
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Gambar 4.2 Buku Agenda Surat Masuk 
 

 

Di sela menunggu surat masuk mendapat tanggapan disposisi dari kepala 

dinas, staf sekretariat mencatat juga pada kartu kendali yang memiliki 4 

rangkap. Kegunaan kartu kendali surat masuk yaitu untuk penyampaian surat 

masuk kepada kepala bidang yang ada pada Dinas Perdagangan dan 

Perindustrian Kota Surabaya. 
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Gambar 4.3 Kartu Kendali Surat Masuk 
 

 

Pencatatan akan terjadi dua kali, yaitu surat yang akan diarahkan ke 

kepala dinas untuk didisposisikan dan surat yang telah mendapat tanggapan 

atau pesan disposisi dari kepala dinas. Surat yang telah mendapat tanggapan 

atau pesan disposisi dan tujuan bidang dinas yang dituju dicatat ulang pada 

lembar disposisi ke 2, kartu kendali yang ada 4 rangkap dan buku agenda surat 

masuk.  

Hal yang perlu dicatat ulang setelah surat mendapat tanggapan disposisi, 

yaitu: 

Lembar disposisi ke 2 : - Pesan disposisi dari lembar disposisi ke 1 

- Tujuan bidang dinas 

Kartu Kendali : - Tujuan bidang dinas 

- Tanggal pendistribusian 

Buku Agenda Surat Masuk : - Tujuan bidang dinas 

- Tanggal pendistribusian 



64 

 

D. Pengarahan atau Penerusan 

Surat-surat masuk yang telah mendapat tanggapan atau pesan disposisi 

dari kepala dinas yang perlu diproses lebih lanjut harus diarahkan dan 

diteruskan kepada kepala bidang dinas yang berhak melakukannya. Berikut ini 

adalah tahap pengarahan lembar disposisi: 

1. Surat masuk harus disertai atau dilampiri lembar disposisi (action slip) oleh 

staf sekretariat Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya. Lembar 

disposisi yang dilampirkan pada surat masuk adalah lembar disposisi ke 1. 

2. Surat masuk yang telah dilengkapi dengan lembar disposisi ke 1 diteruskan 

kepada kepala dinas untuk memperoleh tanggapan atas isi surat dengan 

menegaskan pada lembar disposisi tersebut berupa instruksi atau informasi. 

3. Staf sekretariat menerima kembali surat yang telah memperoleh disposisi. 

Selanjutnya surat tersebut diteruskan kepada kepala bidang dinas yang 

ditunjuk oleh kepala dinas untuk diproses sesuai dengan disposisi. Staf 

melakukan pencatatan yang telah dijelaskan pada prosedur penanganan surat 

masuk tahap pencatatatan sebelum diteruskan kepada tujuan bidang dinas 

yang tercantum pada disposisi tersebut.  

4. Kepala dinas biasanya tidak hanya mendisposisikan surat masuk tersebut 

kepada satu bidang dinas, tetapi ke semua bidang dinas yang ada pada Dinas 

Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya. Jika surat masuk harus 

didisposisikan kepada beberapa atau ke semua bidang dinas, maka staf 

sekretariat diharuskan menggandakan surat tersebut dengan menggunakan 

mesin fotokopi guna mempermudah pendistribusian surat. Pada Gambar 4.4 
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menampilkan mesin fotokopi yang digunakan pada bagian Sekretariat Dinas 

Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya. 

 

Gambar 4.4 Mesin Fotokopi (Photocopier) 
 

 

E. Penyampaian surat 

Penyampaian surat masuk kepada kepala bidang dinas dilakukan oleh 

staf sekretariat dengan membawa kartu kendali sebagai bukti bahwa surat 

masuk telah didistribusikan kepada bidang dinas yang dituju. Penerima surat 

masuk dari bidang tersebut akan membubuhkan tanda tangannya pada kolom 

tanda tangan di kartu kendali. Staf sekretariat memberikan surat masuk beserta 

lampiran lembar disposisi ke 1 ditambah dengan kartu kendali lembar ke 2 

karena lembar kartu kendali ke 1 menjadi arsip untuk staf sekretariat. 

F. Penyimpanan 

 Penyimpanan arsip surat masuk hanya dilakukan oleh bidang dinas yang 

mendapatkan surat masuk tersebut karena bagian sekretariat Dinas 

Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya tidak menyimpan arsip surat 

masuk. 
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Untuk kejelasan prosedur pengelolaan surat masuk dapat dilihat melalui 

gambar 4.5 Document Flow Surat Masuk di bawah ini. 

 

Gambar 4.5 Document Flow Surat Masuk 
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4.1.2 Prosedur Pengelolaan Surat Keluar secara Manual 

Penanganan surat keluar pada Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota 

Surabaya memilik prosedur tertentu. Prosedur penanganan surat keluar akan 

dijelaskan di bawah ini: 

A. Pembuatan Konsep Surat (Draft) 

Tiap bidang dinas membuat konsep surat keluar. Adapun bahasa yang 

digunakan dalam membuat konsep surat adalah bersifat formal karena surat 

keluar dari Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya termasuk 

dalam surat dinas. Konsep yang dibuat menggunakan bahasa dan aturan bentuk 

surat keluar sesuai dengan ketetapan yang dibentuk oleh Pemerintah Kota 

Surabaya. 

B. Pengetikan 

Setelah konsep surat keluar telah dibuat oleh bidang masing-masing 

dinas, kemudian dilakukan pengetikan yang bentuknya sesuai dengan 

ketetapan dari Pemerintah Kota Surabaya. Pengetikan surat keluar dilakukan 

agar lebih rapi dan nilai kesopanan untuk meminta paraf dari kepala seksi 

bidang dinas dan tanda tangan kepala dinas. Jumlah surat keluar yang harus 

diketik hanya 1 lembar, tetapi harus digandakan minimal surat keluar 

berjumlah 3 lembar temasuk dengan konsep. 
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Gambar 4.6 Konsep Surat Keluar 
 

 

C. Penandatanganan 

Pengetikan konsep surat keluar telah dilakukan oleh bidang dinas 

masing-masing. Penandatanganan kepala dinas dilakukan setelah konsep surat 

keluar telah diberi paraf terlebih dahulu oleh kepala seksi dan kepala bidang 

dari masing-masing bidang dinas. 
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D. Pencatatan dan Pemberian Nomor Surat 

Surat keluar telah mendapatkan tandatangan dari kepala dinas kemudian 

staf sekretariat melakukan pencatatan pada buku agenda surat keluar. 

Pencatatan pada buku agenda surat keluar oleh staf sekretariat  dimaksudkan 

tidak hanya sekedar mencatat ringkasan isi surat keluar, tetapi juga 

memberikan nomor surat keluar. Pemberian nomor surat keluar berdasarkan 

tanggal yang tertera pada surat keluar tersebut. 

Adapun standar penomoran surat keluar yang terapkan oleh Dinas 

Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya, yaitu sebagai berikut: 

 

Gambar 4.7 Standar Penomoran Surat Keluar 
 

 

Keterangan: 

1. Kode Klasifikasi, merupakan kode yang diberikan atau dicantumkan sesuai 

dengan isi surat yang berpedoman pada buku kode klasifikasi yang 

ditetapkan oleh Pemerintah Kota Surabaya. Klasifikasi kearsipan di 

Lingkungan Pemerintah Daerah disusun berdasarkan bidang tugas semua 

Satuan Organisasi Pemerintah di Daerah Sekretariat Wilayah atau Daerah.  

Staf sekretariat menggunakan kode klasifikasi sebagai arsip file surat keluar 

pada Sekretariat Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya. 

2. Nomor agenda surat keluar, merupakan nomor surat keluar yang yang 

diberikan berdasarkan buku agenda surat keluar. Penomoran surat keluar 
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diberikan setelah disesuaikan dengan tanggal yang tertera pada surat keluar 

atau yang diminta oleh staf dari bidang tersebut. Tanggal surat keluar yang 

diminta tidak hanya tanggal pada saat surat keluar diberikan kepada staf 

sekretariat untuk diberi nomor surat, tetapi tanggal yang diminta adalah 

tanggal sebelum-sebelumnya atau bahkan tanggal yang akan datang. 

Misalnya, 

Hari ini      : tanggal 28 Maret 2013 

Tanggal surat atau tanggal yang diminta : tanggal 01 Februari 2013 

atau 

Hari ini      : tanggal 28 Maret 2013 

Tanggal surat atau tanggal yang diminta : tanggal 02 April 2013 

Setelah menemukan tanggal yang diminta atau yang tercantum pada surat 

keluar, cara untuk mendapatkan nomor surat surat keluar yaitu dari halaman 

buku agenda dan nomor urut agenda yang berisi 2 digit. Sehingga 

penggabungan antara nomor halaman agenda dan nomor urut agenda 

dijadikan nomor surat keluar yang terletak pada Gambar 4.7 di urutan 

gambar ke 2. 

Gambar di bawah ini menunjukkan tata cara penomoran surat keluar. 
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Gambar 4.8 Buku Agenda Surat Keluar 
 

 

Terlihat dari Gambar 4.8 bahwa dalam 1 nomor halaman buku agenda surat 

keluar terdapat 2 tanggal yang berbeda.  

3. Kode Wilayah, merupakan kode yang menunjukkan wilayah dinas di bawah 

Pemerintahan Kota Surabaya yang mana telah ditetapkan oleh Surat 

Keputusan Pemerintah Kota Surabaya. Kode wilayah untuk Dinas 
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Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya adalah 436.6.11. Tiap dinas 

yang dibawahi oleh Pemerintah Kota pasti memiliki kode wilayah yang 

berbeda-beda. 

4. Tahun, merupakan tahun yang sedang berjalan. 

 

Gambar 4.9 Contoh Surat Keluar 
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Setelah nomor surat keluar telah ditemukan, Staf sekretariat menuliskan 

nomor surat tersebut pada kolom ke 2 dari standar penomoran surat keluar. 

Gambar 4.9 menunjukkan hasil dari setelah pemberian nomor surat keluar pada 

surat keluar. Staf sekretariat tidak hanya memberikan nomor surat keluar yang 

ada pada kolom ke 2 dari standar penomoran surat keluar. Namun tidak selalu 

staf dari bidang dinas yang membuat surat mencantumkan kode klasifikasi 

disebabkan staf tersebut tidak mengetahui kode klasifikasi yang sesuai dengan 

isi surat keluar. Sehingga, pemberian kode klasifikasi juga merupakan tugas 

dari staf sekretariat. 

E. Pengiriman Surat Keluar 

Prosedur surat keluar telah sampai pada pengiriman surat keluar. Surat 

yang telah diberi nomor surat dan tanggal surat keluar, kemudian dilakukan 

pengiriman surat keluar. Pengiriman surat keluar biasanya dilakukan oleh staf 

pembuat surat keluar itu sendiri. Surat keluar yang dikirim adalah surat keluar 

yang tidak terdapat paraf dari kepala seksi dan kepala bidang, karena surat 

tersebut akan menjadi arsip surat untuk sekretariat. 

F. Penyimpanan Arsip Surat 

Staf sekretariat meminta konsep surat keluar untuk dijadikan arsip surat 

keluar jika penomoran surat keluar telah dilakukan. Pengarsipan surat keluar 

disusun berdasarkan kode klasifikasi. Berdasarkan teori yang ada, pengarsipan 

yang diterapkan oleh Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya 

adalah sistem subjek dengan penggunaan klasifikasi Dewey Decimal 

Classification (DDC). 
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Kode klasifikasi dijadikan sebagai arsip pada ordner. Dalam klasifikasi 

kearsipan Departemen dalam Negeri ada metode 3 angka dasar. Perincian dasar 

yang berisi 000 (UMUM), 100 (PEMERINTAHAN), 200 (POLITIK), 300 

(KEMANAN/KETERTIBAN UMUM), 400 (KESEJAHTERAAN RAKYAT), 

500 (PEREKONOMIAN), 600 (PEKERJAAN UMUM DAN 

KETENAGAAN), 700 (PENGAWASAN), 800 (KEPEGAWAIAN), dan 900 

(KEUANGAN). Perincian kedua berisi sub bab yang dibagi lagi menjadi 10 

kelas dari kelas perincian dasar. Perincian ketiga juga akan dibagi lagi menjadi 

10 kelas dari kelas perincian kedua.  

Arsip surat keluar dilihat dari kode klasifikasi yang ada pada surat keluar. 

Kode surat kerluar terletak pada bagian depan pada Standar Penomoran Surat 

Keluar yang telah dijelaskan sebelumnya. Ordner diberi label berupa kode 

klasifikasi yang sudah ditetapkan. Sehingga, staf sekretariat mudah untuk 

mengarsipkan berdasarkan kode yang dicantumkan pada ordner. 

 

Gambar 4.10 Ordner untuk Arsip Surat Keluar 
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Untuk kejelasan prosedur pengelolaan surat keluar dapat dilihat melalui 

Gambar 4.11 Document Flow Surat Keluar di bawah ini. 

 

Gambar 4.11 Document Flow Surat Keluar 
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4.2 Prosedur Pembuatan Database Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar 

dengan Microsoft Access 2007 

Pembuatan database arsip dengan Microsoft Access 2007 memerlukan 

rancangan pembuatan tabel terlebih dahulu. Rancangan tabel berisi kebutuhan-

kebutuhan yang digunakan untuk arsip surat. Keseluruhan rancangan tabel akan 

dijelaskan di bawah ini. 

Rancangan pembuatan database yang dibuat di bawah ini dilakukan dengan 

menggunakan Microsoft Access 2010. Namun, pembuatan database pada Access 

2010 tidak beda jauh dengan Access 2007. Pembuatan database Access 2007 

melalui Access 2010 dapat dilakukan ketika awal pembuatan database. Pemilihan 

format file Access 2007 dipilih melalui Dialog box Save As File Type ketika akan 

menyimpan database. Perbedaan tersebut juga hanya terletak pada tampilan 

display dari masing-masing program. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat di bawah 

ini. 

 

4.2.1 Struktur Tabel 

A. Tabel Surat Masuk 

Nama tabel : SURAT MASUK (SM) 

Primary key : Nomor_Agenda 

Foreign key : - 

Fungsi  : Menyimpan data arsip untuk surat masuk 

Tabel 4.2 Struktur Tabel Surat Masuk 

No. Field 
Type 

Data 

Field 

Size 
Format Constraint 

1.  Nomor_Agenda Number Double  PK 

2.  Tanggal_Surat Date/Time  Medium Date  
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No. Field 
Type 

Data 

Field 

Size 
Format Constraint 

3.  Nomor_Surat Text 255   

4.  Tanggal_Terima Date/Time  Medium Date  

5.  Pengirim Text 255   

6.  Perihal_Surat Memo    

7.  Penerima Text 255   

8.  Kode_Klasifikasi Text 255   

9.  Sifat Text 255   

10.  Penyimpanan_di Text 255   

11.  Keterangan Text 200   

 

B. Tabel Surat Keluar 

Nama tabel : SURAT KELUAR (SK) 

Primary key : - 

Foreign key : - 

Fungsi  : Menyimpan data arsip untuk surat keluar 

Tabel 4.3 Struktur Tabel Surat Keluar 

No. Field 
Type 

Data 

Field 

Size 
Format Constraint 

1.  Tanggal_Surat Date/Time  Medium Date FK 

2.  No_Urut Text 255   

3.  Nomor_Surat Text 255   

4.  Pengirim Text 255   

5.  Perihal_Surat Memo    

6.  Penerima Text 255   

7.  Kode_Klasifikasi Text 255   

8.  Sifat Text 255   

9.  Penyimpanan_di Text 255   

10.  Keterangan Text 255   

 

C. Tabel Penomoran Surat Keluar 

Nama tabel : Penomoran_SK 

Primary key : Tanggal_Surat_Keluar 

Foreign key : Tabel Surat Keluar (SURAT KELUAR(SK)) 
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Fungsi  : Memberikan penomoran untuk surat keluar 

Tabel 4.4 Struktur Tabel Penomoran Surat Keluar 

No. Field 
Type 

Data 

Field 

Size 
Format Constraint 

1.  Tanggal_Surat Date/Time  Medium Date PK 

 

D. Tabel Kode Klasifikasi 

Nama tabel : kode_klas 

Primary key : Kode_Klasifikasi 

Foreign key : - 

Fungsi  : Mendapatkan kode klasifikasi surat keluar 

Tabel 4.5 Struktur Tabel Kode Klasifikasi 

No. Field 
Type 

Data 

Field 

Size 
Format Constraint 

1.  Kode_Klasifikasi Text 15  PK 

2.  Nama_Klasifikasi Text 150   

 

E. Tabel Kode Wilayah 

Nama tabel : kode_wilayah 

Primary key : Kode_Wilayah 

Foreign key : - 

Fungsi  : Mendapatkan kode wilayah dinas pemerintah 

Tabel 4.6 Struktur Tabel Kode Wilayah 

No. Field 
Type 

Data 

Field 

Size 
Format Constraint 

1.  Kode_Wilayah Text 15 Medium Date PK 

2.  Nama_Wilayah Text 255   

3.  Alamat_Wilayah Text 255   

4.  Telepon1 Text 50   

5.  Telepon2 Text 50   

6.  Extension1 Number  Long Integer  

7.  Extension2 Number  Long Integer  
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F. Tabel Unit Arsip 

Nama tabel : unit_arsip 

Primary key : ID_simpan 

Foreign key : - 

Fungsi  : Mengetahui tempat unit penyimpanan arsip 

Tabel 4.7 Struktur Tabel Unit Arsip 

No. Field 
Type 

Data 

Field 

Size 
Format Constraint 

1.  Penyimpanan_di Text 41  PK 

 

G. Tabel Sifat Surat 

Nama tabel : sifat 

Primary Key : Sifat 

Foreign key : - 

Fungsi  : Mengetahui sifat surat 

Tabel 4.8 Struktur Tabel Sifat Surat 

No. Field 
Type 

Data 

Field 

Size 
Format Constraint 

1.  Sifat Text 25  PK 

 

4.2.2 Pembuatan Database Access 

Langkah setelah pembuatan struktur tabel yang diperlukan oleh Sekretariat 

Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya adalah membuat database 

Access terlebih dahulu. Dibawah ini merupakan langkah pembuatan database 

arsip surat masuk dan surat keluar Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota 

Surabaya beserta gambar: 

a. Klik Start pilih menu All program kemudian pilih menu Microsoft Access. 
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b. Untuk membuat database baru, pilih Blank Database pada jendela Getting 

Started with Microsoft Office Access. 

c. Pilih kotak seperti gambar di bawah ini. Isikan File Name dengan nama 

PENGARSIPAN ELEKTRONIK – DINAS PERDAGANGAN DAN 

PERINDUSTRIAN KOTA SURABAYA.  

 

 

Gambar 4.12 File Name Document 
 

 

d. Kemudian pilih format atau bentuk database yang sesuai dengan versi Access 

yang ada pada komputer Sekretariat, yaitu Access 2007. 
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Gambar 4.13 Dialog box Save File Document 
 

 

e.  Lalu klik OK dan pilih Create. 

 

4.2.3 Impor Data 

Data arsip yang dimiliki oleh Sekretariat Dinas Perdagangan dan 

Perindustrian Kota Surabaya sudah mencapai ribuan surat terhitung dari bulan 

Januari 2013. Penulis yang memasukkan data satu per satu ke Access akan sangat 

memakan waktu. Ada cara yang memudahkan untuk mengambil data arsip dalam 

Excel yang telah dimiliki oleh Sekretariat Dinas Perdagangan dan Perindustrian 

Kota Surabaya. 

Adapun langkah yang harus dilakukan untuk mengimpor data ke Access dari 

Excel, yaitu sebagai berikut: 
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A. Impor Surat Keluar 

1) Pastikan data dan field yang dimiliki Excel sama dengan yang dibuat pada 

Access sebelum mengimpor data. Kemudian, buat name range untuk 

keseluruhan data yang ada pada Excel tersebut. Apabila akan mengimpor 

data dari Surat Keluar, pastikan semua data surat keluar telah masuk dalam 

range SKELUAR. 

 

Gambar 4.14 Name range  pada Excel 
 

 

2) Jika sudah, masuklah pada aplikasi Access, pilih menu Excel yang ada di 

grup Import & Link pada Ribbon External Data. 

 

Gambar 4.15 Menu Excel pada Ribbon External Data 
 

 

3) Lalu klik Browse untuk mengambil sumber data. 
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Gambar 4.16 Dialog box Source of Data dari Excel 
 

 

4) Pilih data Excel yang akan diimpor ke Access, lalu klik Open. 

 

Gambar 4.17 Dialog box File Open 
 

 

5) Sehingga muncul kembali Dialog box seperti gambar di bawah ini 

kemudian pilih Import the source data into a new table in the current 

database. Tekan OK. 
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Gambar 4.18 Pilihan Import the source data into a new table in the current 

 database 
 

 

6) Maka akan muncul Dialog box Import Spreadsheet Wizard seperti gambar 

di bawah ini. Kemudian pilih Show Named Ranges dan pilih name range  

yang telah dibuat sebelumnya. Lalu tekan Next. 

 

Gambar 4.19 Dialog box Import Spreadsheet Wizard – Show Named Range 
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7) Kemudian centang pilihan First Row Contains Column Headings dan 

tekan Next. 

 

Gambar 4.20 Dialog box Import Spreadsheet Wizard untuk pilihan Heading 
 

 

8) Pada Dialog box selanjutnya, tidak perlu melakukan apapun. Lalu tekan 

Next untuk melanjutkan perintah. 

 

Gambar 4.21 Dialog box Import Spreadsheet Wizard untuk modifikasi isi tabel 
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9) Perintah selanjutnya, pilih No primary key. Lalu tekan Next. 

 

Gambar 4.22 Dialog box Import Spreadsheet Wizard – No Primary Key 
 

 

10) Untuk perintah terakhir, isikan nama tabel yang sama dengan tabel pada 

Access. Lalu tekan finish. 

 

Gambar 4.23 Nama hasil Impor data dalam Access 
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11) Pada Dialog box terakhir, klik Close tanpa perlu mencentang Save import 

steps. 

 

Gambar 4.24 Langkah terakhir untuk import data 
 

 

12) Hasil dari impor data surat keluar pada Access adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 4.25 Hasil Import data dari Surat Keluar 
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B. Impor Surat Masuk 

1) Setelah mengimpor data surat keluar dari Excel, selanjutnya adalah 

mengimpor data surat masuk. Pastikan data dan field yang dimiliki Excel 

sama dengan yang dibuat pada Access. 

 

Gambar 4.26 Blok data dan buat Name range  
 

 

2) Kemudian, buat name range untuk keseluruhan data yang ada pada Excel 

tersebut dengan nama SMASUK1. 

3) Jika sudah, masuklah pada aplikasi Access, pilih menu Excel yang ada di 

grup Import & Link pada ribbon External Data. 

4) Lalu klik Browse untuk mengambil sumber data. 

5) Pilih data Excel yang berisi name range SURAT MASUK1 yaitu file Excel 

DPA P yang akan diimpor ke Access, lalu klik Open. 

 

Gambar 4.27 Dialog box File Open 
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6) Sehingga muncul kembali Dialog box seperti gambar di bawah ini 

kemudian pilih Import the source data into a new table in the current 

database. Tekan OK. 

7) Maka akan muncul Dialog box Import Spreadsheet Wizard seperti gambar 

di bawah ini. Kemudian pilih Show Named Ranges dan pilih name range  

yang telah dibuat sebelumnya yaitu SMASUK1. Lalu tekan Next. 

 

Gambar 4.28 Dialog box Import Spreadsheet Wizard – Show Named Range 
 

 

8) Kemudian centang pilihan First Row Contains Column Headings dan 

tekan Next. 

9) Pada Dialog box selanjutnya, tidak perlu melakukan apapun. Lalu tekan 

Next untuk melanjutkan perintah. 

10) Perintah selanjutnya, pilih Choose my own primary key adalah 

Nomor_Agenda. Karena pada Nomor_Agenda unik dan tidak ada yang 

sama. Lalu tekan Next. 
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Gambar 4.29 Dialog box Import Spreadsheet Wizard – Choose Primary Key 

 

 

11) Untuk perintah terakhir, isikan nama tabel yang sama dengan tabel pada 

Access. Lalu tekan finish. 

 

Gambar 4.30 Nama hasil Impor data dalam Access 
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12) Pada Dialog box terakhir, klik Close tanpa perlu mencentang Save import 

steps. 

13) Hasil dari impor data surat masuk pada Access adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 4.31 Hasil impor data Surat Masuk dari Excel 

 

4.2.4 Pembuatan dan Modifikasi Tabel dari Impor Data 

Langkah selanjutnya dalam pembuatan database arsip surat masuk dan surat 

keluar yaitu pembuatan tabel pada Microsoft Access. Dibawah ini langkah-

langkah dalam membuat tabel arsip: 

a. Pilih ribbon Create, lalu pilih Table Design pada grup Tables 

 

Gambar 4.32 Ribbon Create – Tables – Table Design 
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b. Setelah muncul tampilan tabel, Isikan nama field pada kolom Field Name dan 

Datatype dari setiap field yang diisikan seperti Gambar 4.33 dibawah ini.  

 

Gambar 4.33 Tabel dari Table Design 

 

c. Ketika semua field dan datatype telah terisi semua, tabel disimpan dengan 

menekan (Ctrl+S) sehingga akan muncul Dialog box seperti Gambar 4.34. 

Lalu tekan OK. Maka, tabel telah tersimpan. 

 

Gambar 4.34 Dialog box Save As Table 
 

d. Semua struktur tabel dibuat dengan langkah-langkah tersebut di atas sehingga 

menghasilkan tabel-tabel yang tersimpan pada navigation pane sebagai 

berikut.  



93 

 

 

 

Gambar 4.35 Navigation pane untuk Hasil Tables 
 

4.2.5 Pembuatan Relasi 

Langkah selanjutnya yaitu pembuatan relasi tabel. Relasi tabel dibuat untuk 

mengetahui hubungan antar tabel dari tabel-tabel yang telah dibuat. Untuk 

membuat relasi tabel, ada beberapa langkah yang harus dilakukan, yaitu: 

a. Pilih ribbon Database Tools lalu pilih menu Relationship pada grup 

Relationship. 

 

Gambar 4.36 Relationship pada Ribbon Database Tools 
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b. Kemudian akan muncul tab Relationship pada object tab dan kotak Show 

Table, kemudian pilih tabel tab Tables. Klik Add untuk memasukkan tabel 

pada relationship. 

 

Gambar 4.37 Dialog box Show Table untuk relasi tabel 
 

c. Maka, hubungan antar tabel yang telah dibuat seperti gambar di bawah ini 

 

Gambar 4.38 Hasil Relationship dari tabel-tabel 
 

d. Terlihat bahwa tabel kode_klas dengan kode_wilayah tidak memiliki relasi 

dengan tabel lainnya. Ini dikarenakan kegunaan dari kode_klas dan 

kode_wilayah hanya menjadi media untuk pencarian data. 
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4.2.6 Pembuatan Form 

Relasi tabel selesai dibuat kemudian dilanjutkan dengan membuat form. 

Kegunaan form ini yaitu memudahkan user dalam mengisi record pada field dari 

tabel yang telah dibuat. Adapun langkah-langkah membuat form, sebagai berikut: 

a. Pilih tabel mana yang akan dibuat form. Misalnya, tabel SURAT KELUAR 

(SK). Lalu pilih menu Form yang ada pada ribbon create dan grup Forms. 

 

Gambar 4.39 Form pada Ribbon Create 
 

b. Lalu, form yang dibentuk dari tabel SURAT KELUAR (SK) akan muncul 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 4.40 Hasil form dari menu Form 
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c. Untuk memodifikasi, pilih menu View lalu pilih Design View. Lakukan 

modifikasi form agar terlihat menarik dan tidak membosankan. Kreasikan 

sesuai kebutuhan. 

d. Untuk mengubah tampilan form seperti gambar di bawah, perubahan 

dilakukan pada Property Sheet.  

 

Gambar 4.41 Menu pilihan Property Sheet pada Ribbon Design 
 

A. Modifikasi Form dengan Remove Layout 

Langkah selanjutnya akan dijelaskan sebagai berikut: 

1. Form yang dibuat melalui menu Form merupakan text box yang 

Bound. Untuk itu, Lakukan Unbound pada text box yang ada dengan 

cara, klik tanda plus (+) yang ada di pojok kiri atas text box, kemudian 

klik Remove layout yang terdapat pada tab Arrange dalam grup Table. 

Ini dilakukan agar text box dapat dimodifikasi secara individu. 
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Gambar 4.42 Remove layout untuk Unbound Form 
 

2. Hasil Unbound akan terlihat seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 4.43 Hasil dari Unbound dengan Remove layout 
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B. Modifikasi Form dengan Property Sheet - Format 

Memodifikasi form dengan menggunakan menu Format pada Property 

Sheet. Property Sheet memiliki banyak fungsi, tidak hanya untuk memodifikasi 

tampilan, tetapi juga mengambil sumber data untuk Form.  

 

 

Gambar 4.44 Property Sheet 

Back Color 

Border Width 

Border Color 

Font Name 

Font Size 

Font Weight 

Fore Color 
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Keterangan: 

Tabel 4.9 Modifikasi Property Sheet yang dilakukan pada Form 

Format Keterangan Yang digunakan pada form 

Back Color 

Untuk mengubah warna 

background pada Header, 

Detail dan Footer form 

Header: Dark Blue 5 

Form Detail: Background Light 

Header 

Border Width 
Untuk mengubah ketebalan 

dari border text box 

Header: Hairline 

Form Detail: 3 pt 

Border Color 
Untuk memberi warna pada 

border text box 

Header: Dark Blue 5 

Form Detail: Background Dark 

Header 

Font Name 
Untuk mengubah jenis 

tulisan 

Header: Cambria 

Form Detail: Cambria 

Font Size 
Untuk mengubah ukuran 

tulisan 

Header: 48 

Form Detail: 12 

Font Weight 
Untuk mengubah ketebalan 

huruf 

Header: Extra Bold 

Form Detail: Semi Bold 

Fore Color 
Untuk memberi warna pada 

huruf 

Header: White 

Form Detail: Automatic 

 

C. Modifikasi Form dengan Insert Image 

Di bawah ini merupakan cara memodifikasi form dengan menambahkan 

gambar pada tampilan form. Cara menambahkan gambar yaitu sebagai berikut: 

1. Pilih tab Design pada Form Design Tools 

2. Kemudian pilih Insert Image. 

3. Pilih gambar melalui Browse atau gambar akan muncul ketika menekan 

Insert Image.  

 

Gambar 4.45 Insert Image pada Ribbon Design 
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4. Lalu letakkan gambar pada tempat yang diinginkan atau tempat yang 

kosong dari form yang ada. 

 

Gambar 4.46 Hasil Insert Image dalam Form 
 

D. Modifikasi Form dengan Combo List 

Penulis memberikan kemudahan dengan membuat combo list pada beberapa 

field form untuk memudahkan user dalam mengisi form. Langkahnya adalah: 

1. Klik kanan pada field yang akan dibuat combo list. Pilih Change To 

kemudian untuk mengubah menjadi combo, pilih menu Combo box. 

 

Gambar 4.47 Menu membuat Combo box 
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2. Sehingga tampilan field yang telah diubah menjadi Combo sebagai berikut. 

 

Gambar 4.48 Hasil dari Combo box yang dibuat 
 

3. Kemudian atur tampilan combo list dengan memanfaatkan Property Sheet. 

4. Pilih Data kemudian pilih Row Source. Row Source merupakan sumber data 

dari tabel yang diambil untuk dimasukkan pada field yang dijadikan combo 

list. 

 

Gambar 4.49 Property Sheet – Menu Data 



102 

 

5. Lalu, untuk memunculkan nama klasifikasi pada tabel SURAT KELUAR 

(SK), ubah Bound Column yang ada pada menu Data menjadi 2. 

 

Gambar 4.50 Menu Data – Bound Column 
 

Dengan cara ini, pilihan kode klasifikasi yang muncul pada tabel SURAT 

KELUAR (SK) adalah field ke 2 dari tabel kode_klas yang digunakan sebagai 

sumber data untuk Kode_Klasifikasi. 

6. Kemudian pilih Format untuk mengubah jumlah Column Count menjadi 2. 

Cara ini digunakan agar tampilan ketika membuka combo list menjadi 2 

kolom, seperti gambar di bawah ini. Ini digunakan pada field 

Kode_Klasifikasi yang mana tabel kode_klas memiliki 2 kolom yang harus 

ditampilkan untuk menunjukkan kode klasifikasi secara detail. 
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Gambar 4.51 Menu Format – Count Column 
 

7. Hasil combo list yang dibuat dapat dilihat pada gambar berikut. 

 

Gambar 4.52 Hasil Combo box dengan Modifikasi Property Sheet 
 

Namun, untuk tabel yang hanya memiliki 1 kolom, seperti: 
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Tabel 4.10 Tabel untuk Form Combo box dengan 1 field 

Tabel Field Form 

sifat 
Sifat 

Sifat 

SURAT MASUK 

SURAT KELUAR 

unit_arsip 
Penerima 

Pengirim 

SURAT MASUK 

SURAT KELUAR 

unit_arsip 
Penyimpanan_di 

Penyimpanan_di 

SURAT MASUK 

SURAT KELUAR 

Field tersebut menggunakan tabel yang berisi 1 field. Sehingga, ketika 

mengubah Text Box menjadi Combo box, tidak perlu mengubah apapun 

pada Column Count. 

E. Modifikasi Form dengan Navigation Button  

Modifikasi terakhir yaitu untuk Footer dari tampilan form. Footer hanya 

diberi button yang berguna untuk memberikan navigasi pada form. Pembuatan 

navigasi melalui grup Control yang terdapat dalam tab Design. Banyak pilihan 

navigasi yang dapat digunakan untuk form. 

 

Gambar 4.53 Navigation Button untuk Form 

 

Di bawah ini dijelaskan pembuatan button navigasi untuk form Arsip Surat 

Keluar dan Surat Masuk: 

1. Membuat tombol navigasi TAMBAH 

Pilih Button pada tab Design, kemudian gambar button pada tempat yang 

kosong pada Footer form. 

Lalu muncul dialog box seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 4.54 Pilihan Categories dan Action 

 

Pilih kategori Record Operation dan pilih Action Add New Record, kemudian 

klik Next. 

 

Gambar 4.55 Pilihan Categories dan Action untuk button TAMBAH 
 

Untuk menuliskan kata TAMBAH, pilih Text dan klik Next untuk 

melanjutkan. 
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Gambar 4.56 Pilihan Text untuk TAMBAH 
 

Perintah terakhir, klik Finish dan tidak merubah apapun dari kolom nama 

button. Tombol navigasi TAMBAH telah selesai dibuat. 

 

Gambar 4.57 Hasil Button TAMBAH 
 

2. Membuat tombol navigasi SIMPAN 

Langkah awal dalam membuat navigasi SIMPAN sama dengan sebelumnya, 

yaitu: 

Pilih Button pada tab Design, kemudian gambarkan pada tempat yang kosong 

pada Footer form. 
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Perbedaan terletak pada pemilihan Action pada Categories Record Operation, 

yaitu Save Record, kemudian klik Next. 

 

Gambar 4.58 Pilihan Categories dan Action untuk button SIMPAN 
 

Ketikkan SIMPAN pada kolom Text, lalu tekan Next. 

 

 

Gambar 4.59 Pilihan Text untuk SIMPAN 
 

Perintah terakhir sama seperti sebelumnya, klik Finish. 

3. Membuat tombol navigasi HAPUS 
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Langkah awal dalam membuat navigasi HAPUS sama dengan sebelumnya, 

yaitu: 

Pilih Button pada tab Design. Kemudian gambar button pada tempat yang 

kosong pada Footer form. 

Perbedaan langkah terletak pada pemilihan action pada kategori Record 

Operation, yaitu Delete Record. Kemudian klik Next. 

 

Gambar 4.60 Pilihan Categories dan Action untuk button HAPUS 
 

Ketikkan HAPUS pada kolom Text, kemudian klik Next 

 

Gambar 4.61 Pilihan Text untuk HAPUS 
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Selanjutnya, klik Finish untuk menyelesaikan perintah. 

4. Membuat tombol navigasi TUTUP FORM 

Langkah awal dalam membuat navigasi TUTUP FORM sama dengan 

sebelumnya, yaitu: 

Pilih Button pada tab Design. Kemudian gambar button pada tempat yang 

kosong pada Footer form. 

Perbedaannya terletak pada pemilihan kategori yaitu Form Operations dan 

pada aksi, yaitu Close Form. Kemudian klik Next. 

 

Gambar 4.62 Pilihan Categories dan Action untuk button TUTUP FORM 
 

Ketikkan TUTUP FORM pada kolom Text, kemudian klik Next. 

 

Gambar 4.63 Pilihan Text untuk TUTUP FORM 
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Selanjutnya, klik Finish untuk menyelesaikan perintah. 

Hasil dari pembuatan navigation button secara keseluruhan pada form sebagai 

berikut: 

 

Gambar 4.64 Hasil button yang dibuat pada Form 
 

Navigation button tidak hanya menggunakan tulisan tetapi juga dapat 

menggunakan gambar atau ikon. Cara membuat navigation button dengan gambar 

atau ikon sama dengan cara membuat button dengan menggunakan tulisan. 

Perbedaan terletak pada pemilihan Picture pada Command Button Wizard dialog 

box. Langkah selanjutnya sama dengan pembuatan navigation button dengan 

tulisan. 
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Gambar 4.65 Command Button Wizard untuk Picture 
 

4.2.7 Switchboard Menu 

Switchboard menu pada database Access dapat memudahkan staf Sekretariat 

untuk menggunakannya, karena terdapat menu-menu form untuk memasukkan 

data arsip surat pada database. Langkah-langkah untuk membuat switchboard 

menu adalah sebagai berikut: 

a. Pilih tab Database Tools lalu klik Switchboard Manager pada grup 

Switchboard Manage. 

 

Gambar 4.66 Menu Switchboard 

 

b. Kemudian muncul dialog box apakah ingin membuat switchboard, klik Yes.  
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Gambar 4.67 Konfirmasi Switchboard Manager 
 

c. Untuk membuat switchboards, klik New. 

 

Gambar 4.68 Switchboard Manager Box 
 

d. Muncul Create New dialog box, kemudian ketikkan nama switchboard baru 

dan klik OK. 

 

Gambar 4.69 Create New dialog box 
 

e. Microsoft Access menambahkan switchboard baru tersebut ke dalam daftar 

Switchboard Pages. Untuk memasukkan menu pada switchboard menu, pilih 

nama switchboard dari Switchboard Manager kemudian klik Edit. 
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Gambar 4.70 Switchboard Manager Box – Edit 
 

f. Lalu dialog box Edit Switchboard Page muncul kemudian klik New. 

 

Gambar 4.71 Edit Switchboard Page dialog box 
 

g. Maka, dialog box Edit Switchboard Item muncul. Kemudian, Ketik nama 

perintah di kotak Text, lalu pilih perintah yang sesuai dari daftar Command. 

Kemudian, pilih item yang menjadi sumber untuk ditampilkan pada 

switchboard. Kemudian, klik OK. 

 

Gambar 4.72 Edit Switchboard Item dialog box 
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h. Ulangi langkah ke 7, buat beberapa switchboard item kembali sesuai dengan 

ketentuan yang ada pada tabel di bawah ini. 

Tabel 4.11 Ketentuan Item Switchboard untuk Menu 

No. Text Command Form 

1.  Buka Arsip Surat Masuk 
Open Form In Edit 

Mode 
SURAT MASUK 

2.  Buka Arsip Surat Keluar 
Open Form In Edit 

Mode 
SURAT KELUAR 

3.  Buka Agenda Nomor Surat 
Open Form In Edit 

Mode 
Penomoran_SK 

4.  Cari Kode Klasifikasi 
Open Form In Edit 

Mode 

CARI KODE 

KLASIFIKASI 

5.  Cari Kode Wilayah 
Open Form In Edit 

Mode 

CARI KODE 

WILAYAH 

6.  Tambah Kode Wilayah 
Open Form In Edit 

Mode 

TAMBAH KODE 

WILAYAH 

7.  Tambah Kode Klasifikasi 
Open Form In Edit 

Mode 

TAMBAH KODE 

KLASIFIKASI 

 

i. Jika semua item telah dimasukkan untuk menu switchboard, maka item 

tersebut masuk pada kotak Item on this Switchboard dapat dilihat pada 

gambar berikut. Kemudian klik Close dan tahap terakhir pilih Close kembali. 

 

Gambar 4.73 Edit Switchboard Page dengan Item Lengkap 
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j. Hasil switchboard menu secara keseluruhan dapat dilihat pada Gambar 4.74 

 

Gambar 4.74 Hasil Switchboard Menu tanpa modifikasi 

 

A. Modifikasi Switchboard 

Switchboard merupakan menu pilihan yang muncul untuk memudahkan 

pengguna menuju pada aplikasi yang diinginkan. Oleh karena itu, tampilan 

switchboard harus menarik agar tidak terlihat kaku dan membosankan. Modifikasi 

switchboard dapat dilakukan dengan langkah yang sama dengan memodifikasi 

form Arsip Surat Masuk dan Arsip Surat Keluar, yaitu mengaktifkan pilihan 

Design View terlebih dahulu. 

Cara merubah warna, jenis huruf dan gambar Dinas Pemerintahan Kota 

Surabaya sama dengan tampilan untuk form Arsip Surat Masuk dan Arsip Surat 

Keluar. Namun, ada sedikit penambahan pada switchboard yaitu icon untuk 

pilihan menu. 

Langkah menambahkan icon pada switchboard sebagai berikut: 
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1. Aktifkan Design View pada grup Views. 

2. Switchboard selalu memiliki icon di masing-masing menunya. 

 

Gambar 4.75 Design View Switchboard 

 

3. Kemudian arahkan pada Property Sheet yang ada di sebelah kanan tampilan. 

Pilih Format lalu klik Picture. 

 

Gambar 4.76 Property Sheet – Format - Picture 
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4. Setelah itu muncul dialog box Picture Builder dengan beberapa pilihan icon 

dari Office seperti berikut. Kemudian klik OK. 

 

Gambar 4.77 Picture Builder untuk Switchboard 

 

5. Untuk melihat hasilnya, pilih View. Hasil icon yang terpilih pada switchboard 

adalah sebagai berikut. 

 

Gambar 4.78 Hasil akhir Switchboard dengan modifikasi 



118 

 

B. Switchboard menjadi Tampilan Utama 

Switchboard menu dapat muncul secara otomatis ketika membuka database  

dengan melakukan cara sebagai berikut: 

1. Klik Office Button gambar Microsoft 

 

Gambar 4.79 Office Button 
 

2. Pilih Access Options, pilih Current Database. Pilih Switchboard dari daftar 

Display Form. Kemudian klik OK. 

 

Gambar 4.80 Menu Current Database 
 

3. Tutup database lalu buka kembali database tersebut. 

4. Switchboard menu muncul secara otomatis ketika database terbuka. 
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4.3 Implementasi Aplikasi Database Surat Masuk dan Surat Keluar dengan 

Microsoft Access 2007 

Database arsip elektronik telah selesai. Di bawah ini akan dijelaskan 

mengenai implementasi dari aplikasi yang telah dibuat. Arsip elektronik memiliki 

beberapa kegunaan misalnya, dengan menggunakan Form yang dibuat agar user 

dengan mudah memasukkan data pada tabel. Selain Form, adapun tabel yang 

berguna menjadi database dari data arsip yang telah dimasukkan melalui Form. 

Dalam aplikasi ini, form dan tabel memiliki hubungan.  

Sebelum memasuki cara penggunaan aplikasi ini, ada baiknya untuk 

mengetahui cara mengaktifkan aplikasi dan mengenal beberapa objek yang ada 

pada aplikasi Pengarsipan Elektronik – Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota 

Surabaya. 

 

Gambar 4.81 Tampilan Jendela Database Elektronik 
 

4.3.1 Mengaktifkan aplikasi Arsip 

Sebelum memasukkan data surat, pengguna harus membuka aplikasi arsip 

tersebut. Pengguna dapat membuka aplikasi melalui Shortcut Menu database 
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Access yang ada di desktop. Di bawah ini merupakan langkah-langkah untuk 

mengaktifkan aplikasi: 

a. Lakukan Double click pada Shortcut Menu database Pengarsipan 

 

Gambar 4.82 Shortcut Menu database  
 

b. Database Arsip Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya telah 

terbuka dan dapat digunakan sesuai kebutuhan. 

 

Gambar 4.83 Tampilan Hasil Membuka Database Access 
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4.3.2 Mengenal Ruang Lingkup Aplikasi Arsip 

Dalam aplikasi arsip ini terdapat beberapa objek yang harus dikenali oleh 

pengguna sebelum mengoperasikannya. Objek tersebut yaitu, Form dan Tabel. 

Form dan Tabel tersebut terletak pada Navigation pane yang berada di sebelah 

kiri jendela aplikasi arsip. Letak objek ditunjukkan oleh Gambar 4.84 di bawah 

ini. 

 

Gambar 4.84 Navigation Pane 
 

 

Gambar 4.85 Switchboard Menu 
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Adapun fasilitas yang memudahkan pengguna dalam mengoperasikan 

aplikasi Pengarsipan Elektronik ini, yaitu Switchboard Menu. Switchboard Menu 

muncul ketika Access telah aktif. Tampilan Switchboard Menu ditunjukkan oleh 

Gambar 4.85 di  atas. 

 

4.3.3 Membuka dengan Switchboard Menu 

Setelah aplikasi arsip diaktifkan, pengguna dapat mengoperasikan masing-

masing objek sesuai kebutuhan. Pengguna dapat dengan mudah mengoperasikan 

objek cukup dengan memilih menu pada switchboard dengan satu klik sesuai 

dengan keinginan pengguna. 

 

Gambar 4.86 Switchboard Menu 
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Gambar 4.87 Form Arsip Surat 

 

Gambar 4.88 Tabel Arsip Surat 
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4.3.4 Penggunaan Tombol Navigasi pada Form 

A. Menambah 

Form digunakan untuk memasukkan atau menambahkan data arsip surat 

masuk ataupun surat keluar. Cara yang digunakan cukup mudah karena telah ada 

tombol navigasi yang dapat membantu pengisian data pada masing-masing form. 

Form Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar menggunakan tombol navigasi 

TAMBAH seperti yang ditunjukkan pada Gambar 4.89 di bawah ini. 

 

Gambar 4.89 Tombol Navigasi TAMBAH 

 

a) SURAT MASUK 

Langkah untuk menambahkan data arsip surat masuk sebagai berikut: 

1. Tekan button TAMBAH, maka muncul form kosong yang digunakan 

untuk mengisi data surat masuk. 

2. Masukkan nomor agenda sesuai dengan lembar disposisi, kemudian 

tekan Enter atau Tab. 

3. Kemudian masukkan tanggal yang terdapat pada surat masuk. Cara 

memasukkan tanggal yaitu dengan menekan gambar kalender yang ada di 

sebelah kanan text box Tanggal_Surat, lalu tekan Enter atau Tab. Text 

box tanggal tidak dapat dikosongi, sehingga penulis menyarankan untuk 

memasukkan Tanggal_Surat sama dengan Tanggal_Terima. 

4. Selanjutnya, masukkan nomor surat yang ada. Jika tidak ada nomor surat 

dapat menuliskan tanda (-). Lalu, tekan Enter atau Tab. 
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5. Isi field Pengirim dengan nama atau instansi pengirim surat dan tekan 

Enter atau Tab. 

6. Lalu, isikan perihal surat sesuai dengan isi pada surat masuk. Pengisian 

pada field ini dapat berupa ringkasan isi surat masuk dan tekan Enter atau 

Tab. 

7. Untuk field Penerima, cara pengisian sama dengan fied Pengirim, yaitu 

dengan menekan tanda panah ke bawah yang ada pada sisi kanan text 

box. 

8. Selanjutnya, pengisian field Kode Klasifikasi, Sifat dan Penyimpanan 

diisi dengan cara menggunakan combo box. Dengan adanya combo box 

ini, pengguna atau staf sekretariat Dinas Perdagangan dan Perindustrian 

Kota Surabaya tidak perlu mengisi secara panjang, karena sudah 

tersimpan pada combo box. 

9. Field terakhir yang harus diisi yaitu field Keterangan. Field ini dapat diisi 

sesuai dengan pesan disposisi Kepala Dinas. 

b) SURAT KELUAR 

Langkah untuk menambahkan data arsip surat masuk sebagai berikut: 

1. Masukkan tanggal yang terdapat pada surat keluar. Cara memasukkan 

tanggal yaitu dengan menekan gambar kalender yang ada di sebelah 

kanan text box Tanggal_Surat, lalu tekan Enter atau Tab.  

2. Selanjutnya, masukkan nomor urut surat yang ada pada bagian tengah 

dari nomor surat yang lengkap. Dari gambar di bawah ini, nomor urut 

ditunjukkan pada nomor 2. Lalu, tekan Enter atau Tab 
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Nomor urut didapatkan dari Nomor Halaman Buku Agenda Surat Keluar 

dan Nomor Urutan surat. 

 

Gambar 4.90 Buku Agenda Surat Keluar 
 

3. Masukkan nomor surat keluar secara lengkap yang ada pada surat keluar. 

4. Isi field Pengirim dengan hanya menekan tanda panah ke bawah. Karena 

kolom ini sudah dalam bentuk combo, dan tekan Enter atau Tab. 

5. Lalu, isikan perihal surat sesuai dengan isi pada surat keluar. Pengisian 

pada field ini dapat berupa ringkasan isi surat keluar dan tekan Enter atau 

Tab. 
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6. Untuk field Penerima, isikan sesuai dengan penerima surat yang ada pada 

surat keluar. 

7. Selanjutnya, pengisian field Kode Klasifikasi, Sifat dan Penyimpanan 

diisi dengan cara menggunakan combo box. Dengan adanya combo box 

ini, pengguna atau staf sekretariat Dinas Perdagangan dan Perindustrian 

Kota Surabaya tidak perlu mengisi secara panjang, karena sudah 

tersimpan pada combo box. 

8. Field terakhir yang harus diisi yaitu field Keterangan. Isi dari field 

keterangan ini biasanya berisi perintah dari surat keluar kepada Penerima 

surat. Perintah tersebut yaitu untuk ditindaklanjuti. 

Selanjutnya untuk form Kode Klasifikasi dan Kode Wilayah menggunakan 

tombol navigasi Add New dengan kegunaan yang sama dengan tombol navigasi 

TAMBAH seperti yang ditunjukkan pada Gambar 4.91 di bawah ini. 

 

Gambar 4.91 Tombol Navigasi Add New 

 

c) Kode Klasifikasi dan Kode Wilayah 

Cara menambahkan kode klasifikasi melalui Form cukup mudah, aktifkan 

terlebih dahulu form TAMBAH KODE KLASIFIKASI atau TAMBAH KODE 

WILAYAH. Kemudian, lakukan langkah di bawah ini: 

1. Tekan button Add New yang ada pada bagian footer form. 

2. Lalu akan tampil form kosong. Isikan kode dan nama klasifikasi pada form 

kosong tersebut. 
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B. Menyimpan 

Setelah menambahkan atau mengisi data, lakukan penyimpanan dengan cara 

menekan tombol navigasi SIMPAN untuk form Arsip Surat Masuk dan Surat 

Keluar. Sedangkan pada form TAMBAH KODE KLASIFIKASI dan TAMBAH 

KODE WILAYAH menggunakan tombol navigasi Save Record. 

 

Gambar 4.92 Tombol Navigasi SIMPAN 

 

 

Gambar 4.93 Tombol Navigasi Save Record 

 

Jika form Arsip Surat Masuk, Arsip Surat Keluar, TAMBAH KODE 

KLASIFIKASI dan TAMBAH KODE WILAYAH memiliki tombol navigasi 

pada masing-masing form, maka untuk menyimpan form Agenda Nomor Surat 

yang tidak memiliki tombol navigasi dengan menggunakan cara pintas 

menyimpan yaitu Ctrl+S. 

C. Menghapus  

Cara menghapus data atau value melalui tabel berbeda dengan menghapus 

Record melalui form. Ada masing-masing cara untuk menghapus data dari tabel 

dan form. Cara menghapus akan dijelaskan di bawah ini: 

a. Melalui tabel 

Cara menghapus melalui tabel dapat mengikuti langkah di bawah ini: 

1. Klik kanan pada baris record yang diinginkan. 
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2. Pilih Delete Record untuk menghapus data 

 

 

Gambar 4.94 Delete Record untuk Menghapus  
 

3. Maka akan muncul Dialog box seperti gambar di bawah ini dan pilih Yes. 

Dialog box ini merupakan konfirmasi untuk penghapusan Record yang 

dipilih. 

 

Gambar 4.95 Dialog box Konfirmasi Penghapusan pada Tabel 
 

b. Melalui form 

 

Gambar 4.96 Tombol Navigasi HAPUS 
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Form-form yang dibuat memiliki tombol navigasi yang digunakan untuk 

menghapus value atau record. Cara yang dilakukan untuk menghapus cukup 

mudah, yaitu menekan tombol navigasi HAPUS yang ada pada masing-masing 

form. 

Arahkan pada data yang diinginkan terlebih dahulu, lalu tekan tombol 

navigasi HAPUS tersebut untuk menghapus. Kemudian muncul dialog box yang 

berisi konfirmasi penghapusan, lalu tekan Yes untuk melanjutkan perintah. 

 

Gambar 4.97 Dialog box Konfirmasi Penghapusan pada Form 
 

D. Menutup 

 

Gambar 4.98 Tombol Navigasi TUTUP FORM 
 

Tombol navigasi terakhir yang ada pada form yaitu tombol navigasi yang 

kegunaannya untuk menutup form. Pada form Arsip Surat Masuk dan Arsip Surat 
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Keluar menggunakan tombol navigasi TUTUP FORM. Selain pada form Arsip 

Surat Masuk dan Arsip Surat Keluar, navigasi untuk menutup form juga terdapat 

pada form TAMBAH KODE KLASIFIKASI dan TAMBAH KODE WILAYAH. 

Perbedaan tombol navigasi terletak pada tampilan tombol pada masing-

masing form. Jika navigasi yang ada pada form Arsip Surat Masuk dan Arsip 

Surat Keluar adalah berupa tulisan TUTUP FORM, maka untuk form TAMBAH 

KODE KLASIFIKASI dan TAMBAH KODE WILAYAH menggunakan simbol 

seperti pada Gambar 4.99 di bawah ini. 

 

Gambar 4.99 Button Silang (X) pada Form 
 

4.3.5 Mencari data dari Form 

Pada aplikasi arsip ini juga disediakan fasilitas untuk mencari data atau 

informasi melalui form. Form untuk mencari data atau informasi ada 2, yaitu  

CARI KODE KLASIFIKASI dan CARI KODE WILAYAH. Masing-masing 

kode tersebut memiliki kegunaan yang berbeda. 
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Gambar 4.100 Form untuk Pencarian 
 

Kode klasifikasi digunakan untuk menentukan kode surat berdasarkan isi         

surat keluar ataupun surat masuk (surat dinas dari instansi Pemerintah Kota 

Surabaya). Kode klasifikasi ini terdapat pada buku pedoman yang dibuat oleh 

Pemerintah Kota Surabaya berdasarkan Undang-Undang Pemerintah Kota. Pada 

nomor surat keluar atau surat masuk (surat dinas dari instansi Pemerintah Kota 
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Surabaya), ada kode klasifikasi yang ditentukan berdasarkan isi surat. Sebelum 

menggunakan aplikasi ini, staf sekretariat diharuskan membuka-buka buku 

pedoman untuk mencari kode klasifikasi surat. Kode klasifikasi ini sangat banyak 

jumlahnya, bahkan dapat mencapai  ribuan. 

Sama dengan Kode Klasifikasi, Kode Wilayah juga terdapat pada surat 

masuk (surat dinas dari instansi Pemerintah Kota Surabaya). Surat masuk dari 

instansi Pemerintah Kota Surabaya dapat dilihat dari kop amplop surat atau kop 

surat itu sendiri. Terkadang ada beberapa surat dari instansi tersebut memiliki kop 

surat yang sama, yaitu Sekretariat Daerah Pemerintah Kota Surabaya. Namun, 

setelah melihat kode wilayah yang ada pada nomor surat masuk dinas, surat 

tersebut dari instansi Pemerintah Kota Surabaya yang lain. Untuk itu, staf 

sekretariat harus selalu mencatat masing-masing kode wilayah dari surat masuk 

yang berasal dari instansi Pemerintah Kota Surabaya pada kertas atau buku. 

Kalaupun harus menuliskan kode wilayah beserta alamatnya pada kertas atau 

buku, ini juga menyulitkan untuk pencarian kembali kode wilayah yang 

diinginkan karena kode wilayah yang ditulis menjadi tidak urut dari kode yang 

kecil ke besar. Sehingga, staf sekretariat kesulitan jika harus selalu membuka 

buku dan mencari dengan membolak-balikkan kertas atau buku selembar demi  

selembar. 

Namun, dengan menggunakan form pencarian pada aplikasi ini staf 

sekretariat cukup mengetikkan kode klasifikasi atau kode wilayah lalu tekan Enter 

untuk mengetahui hasilnya. Selain mencari data atau informasi dengan 

mengetikkan kode klasifikasi dan kode wilayah yang diinginkan, pencarian data 

atau informasi juga dimudahkan dengan adanya combo box. Combo box yang 
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ditampilkan ada 2, yaitu kode dan nama. Meskipun tampilan combo box yang 

muncul adalah kode dan nama, namun yang muncul hanya kode pada 

Kode_Klasifikasi atau Kode_Wilayah. 

a. Kode Klasifikasi 

 

Gambar 4.101 Form Pencarian Kode Klasifikasi 
 

Langkah untuk mencari kode klasifikasi sebagai berikut: 

1. Aktifkan terlebih dahulu form CARI KODE KLASIFIKASI 

2. Kemudian, untuk mencari klasifikasi berdasarkan kode klasifikasi, 

masukkan kode klasifikasi yang diinginkan pada kolom 

Kode_Klasifikasi. Selain itu, pengguna juga dapat menggunakan combo 

box yang ada pada sisi kanan pada kolom Kode_Klasifikasi. Lalu tekan 

Enter. 
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Gambar 4.102 Form dengan Combo box pada Kode Klasifikasi 
 

3. Maka hasil yang berupa nama klasifikasi akan muncul pada kolom 

Nama_Klasifikasi. 

4. Untuk mengembalikan kode klasifikasi ke semula, tekan Ctrl+Z. 

5. Lakukan hal yang sama untuk mencari kode klasifikasi. 

b. Kode Wilayah 

Langkah untuk mencari kode klasifikasi sebagai berikut: 

1. Aktifkan terlebih dahulu form CARI KODE WILAYAH 

2. Kemudian, untuk mencari wilayah berdasarkan kode wilayah, masukkan 

kode wilayah yang diinginkan pada kolom Kode_Wilayah. Selain itu, 

pengguna juga dapat menggunakan combo box yang ada pada sisi kanan 

pada kolom Kode_Wilayah. Lalu tekan Enter. 
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Gambar 4.103 Form dengan Combo box pada Kode Wilayah 
 

3. Maka hasil yang berupa nama wilayah akan muncul pada kolom 

Nama_Wilayah. 

4. Untuk mengembalikan kode wilayah ke semula, tekan Ctrl+Z. 

5. Lakukan hal yang sama untuk mencari kode wilayah. 

4.3.6 Mengurutkan data dari Tabel 

Penulis telah menjelaskan bahwa form dan tabel memiliki keterkaitan dalam 

memasukkan data. Semua data yang telah dimasukkan melalui form, selanjutnya 

data tersebut akan masuk dalam tabel secara otomatis karena form-form yang 

dibuat adalah berdasarkan tabel yang dibuat sebelumnya. Data yang dimasukkan 

melalui form-form tersebut tidak selalu berurutan ketika pengguna membuka 

melalui tabel. Masing-masing tabel memiliki dasar untuk mengurutkan yang 
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berbeda-beda, untuk itu ada cara untuk mengurutkan data sesuai dengan dasar 

urutan tersebut. 

Tabel 4.12 Field yang menjadi dasar urutan tabel 

No. Nama Tabel Dasar urutan (field) 

1.  SURAT KELUAR (SK) No_Urut 

2.  SURAT MASUK (SM) Nomor_Agenda 

3.  kode_klas Kode_Klasifikasi 

4.  kode_wilayah Kode_Wilayah 

 

Langkah untuk mengurutkan data dapat dilihat di bawah ini: 

a. Aktifkan tabel mana yang akan diurutkan datanya. 

b. Pilih field yang akan menjadi dasar urutan data. (sesuai tabel). 

Gambar 4.104 Tabel Surat Keluar 
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Gambar 4.105 Tabel Surat Masuk 

Gambar 4.106 Tabel Kode Klasifikasi 
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Gambar 4.107 Tabel Kode Wilayah 

 

c. Klik kanan pada field tersebut. Lalu, pilih Sort A-Z (text) atau Sort Smallest 

to Largest (number). 

 

Gambar 4.108 Pilihan Sort A-Z 
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Gambar 4.109 Pilihan Sort Smallest to Largest 
 

d. Maka hasilnya akan terlihat jelas pada urutan yang benar dan rapi. 

 

4.3.7 Pengoperasian Form Penomoran Surat Keluar 

Terdapat subform yang dapat digunakan untuk penomoran Surat Keluar 

selain form-form yang disebutkan sebelumnya. Subform dibentuk melalui tabel 

Penomoran_SK dan tabel SURAT KELUAR (SK). Field yang dihubungkan dari 

tabel SURAT KELUAR (SK) dengan tabel Penomoran_SK yaitu tanggal surat 

keluar. Penomoran surat keluar secara manual pada buku agenda surat keluar di 

Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Surabaya berdasarkan tanggal surat 

yang keluar. Dengan adanya form Penomoran Surat Keluar ini menyamai 

kegunaan dari buku agenda surat keluar yang digunakan oleh Dinas Perdagangan 

dan Perindustrian Kota Surabaya. 

Jika staf sekretariat menggunakan Buku Agenda Surat Keluar harus mencari 

nomor urut agenda dari setiap tanggal dengan membuka-buka buku agenda yang 
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tebal, maka dengan menggunakan aplikasi ini staf sekretariat hanya menggunakan 

satu Enter staf sekretariat dengan mudah menemukan nomor agenda untuk 

penomoran surat keluar dari setiap tanggal. 

 

 

 

Gambar 4.110 Form Penomoran Surat Keluar 

 

Cara menggunakan form Penomoran Surat Keluar cukup mudah, karena 

hanya memasukkan tanggal surat keluar pada kolom Tanggal_Surat_Keluar. 

Selanjutnya, subform dari surat keluar akan muncul tepat di bawah kolom tanggal 

surat keluar. Field yang muncul pada subform adalah field yang ada pada tabel 

SURAT KELUAR sebagai berikut: 

1. No_Urut 6. Kode Klasifikasi 

2. Nomor_Surat 7. Sifat 

3. Pengirim 8. Penyimpanan_di 

 

Form Penomoran 

Surat Keluar 

Subform  dari Tabel 

Surat Keluar (SK) 
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4. Perihal_Surat 9. Keterangan 

5. Penerima  

Dari masing-masing field yang muncul pada subform dalam Form 

Penomoran Surat Keluar memiliki kegunaan masing-masing, terutama pada field 

No_Urut. Kegunaan dari field No_Urut itu sendiri untuk dijadikan untuk nomor 

pada surat keluar. 

Seperti yang telah dijelaskan sebelumnya pada cara Penomoran Surat 

Keluar secara manual, cara menggunakan aplikasi Penomoran Surat Keluar dari 

aplikasi ini juga hampir sama. Namun, dengan aplikasi ini pengguna cukup 

memasukkan tanggal yang surat keluar, lalu melihat batas terakhir dari field 

No_Urut surat keluar yang digunakan sebagai nomor surat keluar. No_Urut 

merupakan gabungan dari nomor halaman buku agenda dan nomor urut surat 

keluar pada Buku Agenda Surat Keluar secara manual. 

Ada teori yang harus dilakukan untuk mendapatkan nomor urut surat keluar 

dengan menggunakan aplikasi ini. Cara ini digunakan untuk mengetahui batas 

nomor urut yang masih tersedia untuk tanggal yang diminta. Sebelum 

menjelaskan secara rinci, penulis menuangkan ide dari cara mendapatkan nomor 

surat keluar pada gambar ilustrasi di bawah ini untuk mempermudah pemahaman 

pembaca. 

 

Gambar 4.111 Konsep Untuk Mendapatkan Nomor Surat 

 

22 Mei 2013 

 

Sebelumnya 

23 Mei 2013 

Sekarang 

Saat Itu 

24 Mei 2013 

 

Setelahnya 
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Setelah melihat gambar di atas, di bawah ini akan dijelaskan dengan rinci 

cara untuk mendapatkan nomor urut surat keluar, yaitu: 

1. Mencari Tanggal Saat Itu 

a. Aktifkan form Buka Agenda Surat Keluar dari switchboard menu 

 

Gambar 4.112 Switchboard untuk menu Buka Agenda Nomor Surat 
 

b. Masukkan tanggal saat itu (hari ini). Misalnya tanggal 23 Mei 2013. Lalu 

tekan Enter. Kemudian akan muncul subform dari tabel SURAT KELUAR 

(SK) di bawah tanggal surat keluar. 

c. Untuk mendapatkan nomor urut surat keluar, lihatlah field No_Urut yang 

ada pada subform tersebut. Lihat batas akhir dari field pada tanggal saat itu, 
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yaitu tanggal 23 Mei 2013 dengan menggulirkan kursor ke batas paling 

bawah dari subform tersebut. 

 

Gambar 4.113 Tampilan Batas Akhir Nomor Urut Surat Keluar 
 

d. Setelah menemukan batas akhir dari tanggal saat itu, ingat nomor urut 

tersebut. Misalnya dari tanggal 23 Mei 2013 ditemukan bahwa nomor urut 

paling akhir adalah 3471. 

e. Kemudian ketikkan kembali tanggal setelahnya untuk melihat batas awal 

dari tanggal. Lalu tekan Enter. Jadi, sebagai contoh tanggal setelah tanggal 

23 Mei 2013 adalah tangga 24 Mei 2013. 

f. Kemudian muncul subform yang sama seperti tanggal 23 Mei 2013, namun 

bedanya terletak pada No_Urut dari tanggal 24 Mei 2013. 

g. Lihatlah batas awal nomor urut dari field No_Urut tanggal 24 Mei 2013. 
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h. Jika batas awal nomor urut dari tanggal 24 Mei 2013 telah ditemukan yaitu 

3480, masukkan lagi tanggal 23 Mei 2013 sesuai tanggal saat itu. 

 

Gambar 4.114 Tampilan Batas Awal Nomor Urut Surat Keluar 
 

i. Dari No_Urut tersebut dapat diketahui berapa jarak nomor antara 3471 dari 

tanggal 23 Mei 2013 dengan 3480 dari tanggal 24 Mei 2013, yaitu 9 nomor. 

9 nomor urut inilah yang masih kosong dan belum digunakan untuk nomor 

surat keluar. 

j. Isikan nomor urut surat keluar pada tabel subform yang pada tanggal 23 Mei 

2013 secara lengkap dengan yang ada pada field tabel subform. Misalnya 

dengan menggunakan nomor urut selanjutnya dari tanggal 23 Mei 2013 

yaitu 3472. 
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Gambar 4.115 Penomoran Surat Keluar untuk Tanggal Sekarang atau Saat Itu 
 

2. Mencari Tanggal Sebelumnya 

a. Aktifkan form Buka Agenda Surat Keluar dari switchboard menu seperti 

pada langkah sebelumnya 

b. Masukkan tanggal sebelumnya. Misalnya saat itu adalah tanggal 23 Mei 

2013. Jadi tanggal sebelumnya adalah 22 Mei 2013. Lalu tekan Enter. 

c. Kemudian akan muncul subform dari tabel SURAT KELUAR (SK) di 

bawah tanggal surat keluar. 

d. Untuk mendapatkan nomor urut surat keluar, lihatlah field No_Urut yang 

ada pada subform tersebut. Lihat batas akhir dari field pada tanggal 

sebelumnya, yaitu tanggal 22 Mei 2013 dengan menggulirkan kursor ke 

batas paling bawah dari subform tersebut. 
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Gambar 4.116 Tampilan Batas Akhir Nomor Urut Surat Keluar 
 

e. Setelah menemukan batas akhir dari tanggal sebelumnya, ingat nomor urut 

tersebut. Misalnya dari tanggal 22 Mei 2013 ditemukan bahwa nomor urut 

paling akhir adalah 3422. 

f. Kemudian ketikkan kembali tanggal saat itu untuk melihat batas awal dari 

tanggal. Lalu tekan Enter. Jadi, tanggal saat itu adalah tanggal 23 Mei 2013.  

g. Kemudian muncul subform yang sama seperti tanggal 22 Mei 2013, namun 

bedanya terletak pada No_Urut dari tanggal 23 Mei 2013. 

h. Lihatlah batas awal nomor urut dari field No_Urut tanggal 23 Mei 2013. 

i. Jika batas awal nomor urut dari tanggal 23 Mei 2013 telah ditemukan yaitu 

3456, masukkan lagi tanggal 22 Mei 2013 sesuai tanggal sebelumnya. 
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Gambar 4.117 Tampilan Batas Awal Nomor Urut Surat Keluar 
 

j. Dari No_Urut tersebut dapat diketahui berapa jumlah jarak nomor antara 

3442 dari tanggal 22 Mei 2013 dengan 3456 dari tanggal 23 Mei 2013, yaitu 

14 nomor. 14 nomor urut inilah yang masih kosong dan belum digunakan 

untuk nomor surat keluar. 

k. Isikan nomor urut surat keluar pada tabel subform yang pada tanggal 22 Mei 

2013 secara lengkap dengan yang ada pada field tabel subform. Misalnya 

dengan menggunakan nomor urut selanjutnya dari tanggal 22 Mei 2013 

yaitu 3443. 
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Gambar 4.118 Penomoran Surat Keluar untuk Tanggal Sebelumnya 
 

3. Mencari Tanggal Sesudahnya 

a. Aktifkan form Buka Agenda Surat Keluar dari switchboard menu seperti 

pada langkah sebelumnya 

b. Masukkan tanggal setelahnya. Misalnya saat itu adalah tanggal 28 Mei 

2013. Jadi tanggal setelahnya adalah 29 Mei 2013. Lalu tekan Enter. 

c. Kemudian akan muncul subform dari tabel SURAT KELUAR (SK) di 

bawah tanggal surat keluar. 

d. Untuk mendapatkan nomor urut surat keluar, lihatlah field No_Urut yang 

ada pada subform tersebut. Lihat batas awal dari field pada tanggal 

setelahnya, yaitu tanggal 29 Mei 2013 dengan menggulirkan kursor ke batas 

paling bawah dari subform tersebut. Namun, biasanya untuk tanggal 



150 

 

setelahnya belum ada nomor urut surat keluar yang digunakan, sehingga 

tabel subform yang ada untuk tanggal setelahnya masih kosong. Dengan 

kata lain, staf sekretariat dapat memasukkan nomor urut surat keluar untuk 

tanggal setelahnya dengan mudah tanpa harus memperhatikan batas nomor 

urut yang masih tersedia. Tetapi pemberian nomor urut surat keluar untuk 

tanggal setelahnya tetap memperhatikan tanggal saat itu. 

 

Gambar 4.119 Tabel Subform Nomor Urut yang Kosong 
 

e. Kemudian ketikkan kembali tanggal saat itu untuk melihat batas akhir dari 

tanggal. Lalu tekan Enter. Jadi, sebagai contoh tanggal saat itu adalah 

tanggal 28 Mei 2013. 
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Gambar 4.120 Tampilan Batas Akhir Nomor Urut Surat Keluar 
 

f. Kemudian muncul tabel subform dari tanggal 28 Mei 2013. Lihatlah batas 

akhir nomor urut dari field No_Urut tanggal 28 Mei 2013. Misalnya, dari 

tanggal 28 Mei 2013 diketahui batas akhir dari nomor urutnya adalah 3537. 

g. Maka, untuk tanggal 29 Mei 2013 yang belum memiliki nomor urut surat 

keluar, staf sekretariat dapat memasukkan nomor urut surat keluar misalnya 

diberi interval 20-25 nomor untuk tanggal 28 Mei 2013. Sehingga, nomor 

urut surat keluar untuk tanggal 29 Mei 2013 adalah penjumlahan dari batas 

akhir nomor urut dari tanggal saat itu dan interval nomor urut untuk tanggal 

saat itu. Jika batas akhir nomor urut tanggal 28 Mei 2013 adalah 3537 lalu 

ditambahkan dengan interval nomor urut yang berjumlah 25, maka nomor 

urut surat keluar untuk tanggal 29 Mei 2013 dimulai dari nomor urut 3562. 
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Gambar 4.121 Penambahan Interval Nomor Urut Surat Keluar 
 

h. Isikan nomor urut surat keluar pada tabel subform yang pada tanggal 29 Mei 

2013 secara lengkap dengan yang ada pada field tabel subform dengan 

menggunakan nomor urut dari penjumlahan tersebut yang mana hasilnya 

adalah 3562. 

 

Gambar 4.122 Penomoran Surat Keluar untuk Tanggal Setelahnya 

 

 

Batas akhir No_Urut + Interval No_Urut 

Contoh : 

3537 + 25 = 3562 


